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Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan pengalaman 
praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Kearsipan 
Kementerian Pariwisata Republik Indonesia. Praktik dilakuakn selama satu bulan 
terhitung pada tanggal 1 Agustus 2018 sampai dengan 31 Agustus 2018.  
Tujuan utama PKL adalah menambah pengetahuan dan pengalaman pada 
bidang komputer dan administrasi kantor, menambah pengetahuan dan 
meningkatkan keterampilan pada bidang pelayanan, bidang kearsipan, serta 
mampu mempraktikan kegiatan pada bidang teknologi perkantoran. Terakhir, 
sebagai syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta.   
Tugas yang dikerjakan selama PKL meliputi memberikan nomonr surat, 
menyimpan surat, menggandaknan surat, melakukan panggialan melalui telepon, 
membantu mengedit dan mnegecek kembali pembuatan Jadwal Retensi Arsip 
(JRA), dan membuat laporan Analisis Beban Kerja (ABK). 
Selama melaksanakan PKL  terdapat kendala-kendala yang dihadapi 
pratikan dalam melaksanakan tugas diantaranya intruksi tugas yang kurang jelas 
yang mengakibatkan praktikan kesulitan dalam menjalankan tugas dan 
lingkungan kerja yang kurang nyaman akibat fasilitas yang kurang memadai.  
Cara mengatasi kendala mengenai instruksi tugas yaitu dengan meningkatkan 
komunikasi dan hubungan antar rekan kerja sehingga tugas dapat tersampaikan 
dengan baik. Berikutnya mengenai kurangnya sarana prasarana yang ada 
praktikan mengatasinya dengan membawa laptop pribadi untuk mengerjakan 
tugas dikantor. 
Melalui kegiatan PKL, praktikan dapat menarik kesimpulan bahwa PKL 
merupakan suatu proses pembelajaran nyata yang berguna meningkatkan 
wawasan baik secra keterampilan maupun pengetahuan sebagai bekal 
menghadapi dunia kerja di masa mendatang. Saran yang dapat disampaikan oleh 
praktikan kepada Kementerian Pariwisata Republik Indonesia yaitu hendaknya 
penyediaan ruang kantor dan perbaikan berkala, serta pembagian kerja yang 
jelas agar kerja tidak terganggu dan dapat berjalan maksimal.        

















Puji syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya yang telah  
memberikan kemudahan kepada praktikan dalam menyelesaikan Laporan Praktik 
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untuk memenuhi syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan 
sebagai syarat memperoleh gelar Sarjana Pendidikan 1 (S1). 
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kepada: 
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waktu dan memberikan  bimbingan serta masukan dalam penulisan Laporan 
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2. Dr. Osly Usman M.Bus selaku koordinator Program Studi Pendidkan 
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3. Suparno, M.Pd  selaku Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas 
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Universitas Negeri Jakarta. 
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5. Bapak Wahyu selaku Ketua Bagian Kearsipan yang telah bersedia menerima 
dan membimbing praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 
Kementerian Pariwisata Republik Indonesia. 
6. Seluruh staff Bagian Kearsipan Kementerian Republik Indonesia 
7. Kedua orang tua dan keluarga yang selalu memberikan dukungan baik moril  
maupun materil.  
8. Serta seluruh sahabat dan teman – teman Jurusan Pendidikan Administrasi 
Perkantoran Kelas B 2016, yang selalu memberikan dukungan, masukan dan 
semangat kepada praktikan selama penyusunan Laporan ini. 
Praktikan menyadari bahwa dalam penulisan laporan ini masih terdapat 
kekurangan. Untuk itu praktikan memohon maaf atas kekurangan dalam 
penulisan. Praktikan berharap agar laporan ini dapat berguna bagi praktikan 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
       Pendidikan memiliki peran dalam mencerdaskan kehidupan umat 
manusia, baik secara pengetahuan maupun sosia. Pendidikan sering 
didefinisikan sebagai suatu proses pembelajaran pengetahuan, keterampilan, 
dan kebiasaan sekumpulan manusia yang diwariskan dari satu genereasi ke 
generasi selanjutnya melalui pengajaran, pelatihan, dan penelitian. Guna 
mencapai kecerdasan baik secara sosial dan kognitif maka dalam suatu 
pembelajaran diperlukannya  keseimbangan antara teori dan praktik. 
Dibutuhkan praktik berupa kegiatan-kegiatan untuk mengasah keterampilan 
untuk menggali potensi diri lebih mendalam. 
 Pada setiap jenjang pendidikan memiliki tingkat pencapaian tujuan yang 
berbeda-beda, semakin tinggi tingkatan ya maka akan semakin tinggi pula 
hasil yang harus dicapai. Sama halnya dengan pendidikan pada tingkat 
perguruan tinggi, yang mana di bentuk untuk mempersiapkan seseorang yang 
memiliki keahlian dan kompetensi sesuai dengan bidangnya. Maka 
pendidikan di perguruan tinggi tidak bisa jika hanya dilakukan di dalam kelas 
saja atau pembelajaran satu arah. Pendidikan di perguruan tinggi memerlukan 
keseimbangan dalam mengasah kecerdasan otak, kepekaan sosial dan 
keterampilan di bidangnya. Oleh karena itu perlukah pembelajaran praktik 





Pendidikan pada tingkat perguruan tinggi dituntut untuk menghasilkan 
lulusan yang berkualitas. Artinya pada pendidikan tingkat perguruan tinggi 
harus mampu menghasilkan lulusan yang kompeten dan memiliki keahlian 
sesuai bidang yang dipelajarinya. Seorang mahasiswa harus memiliki 
keahlian dan keterampilan khusus untuk terjun kedalam dunia kerja dan 
mampu menjadi tenaga profesional yang dapat diakui kemampuannya 
berdasar kualitas yang dimilikinya tersebut. Universitas Negeri Jakarta 
sebagai lembaga perguruan tinggi pada bidang pendidikan rupanya tidak 
hanya memfokuskan ilmu keguruannya, melainkan juga melatih 
mahasiswanya untuk mampu menjadi tenaga profesional di luar bidang 
pendidikan itu sendiri. Membantu menciptakan lulusan yang sesuai 
kebutuhan duni kerja saat ini dengan memperdalam ilmu tersebut melalui 
kegiatan pembelakajaran praktik berupa PKL. 
Praktik Kerja Lapangan  (PKL) dilakukan agar setiap mahasiswa 
memiliki kemampuan berfikir secara kritis dengan membandingkan teori 
yang dipelajarinya dengan praktik yang ada dilapangan. Memecahkan dan 
memahami masalah tidak bisa diselesaikan secara sederhana dalam 
perkuliahan saja, melainkan perlunya tindakan langsung untuk terjun melihat 
dan menganalisis keadaan yang ada sesungguhnya. Maka mahasiswa mampu 
mengembangkan cara berfikirnya dalam memecahkan masalah dengan 
memanfaatkan pengetahuan yang telah diperoleh melalui kegiatan Praktik 





Aktivitas yang dilakukan dalam kegiatan PKL dengan diberikannya tugas 
yang beragam secara bersamaan melatih mahasiswa agar dapat belajar 
menyeimbangkan cara kerja otak untuk mengerjakan tugas yang beragam 
dengan sesuai waktu yang ditargetkan. Pembelajarn praktik ini juga 
mengajarkan untuk bertanggungjawab atas segala tindakan yang dilakukan, 
menghargai orang lain dan menghormati seseorang yang memiliki kedudukan 
lebih tinggi. Melalui kegiatan praktik berarti mahasiswa dihadapkan langsung 
pada suatu kondisi dalam masyarakat yang berbeda, maka mahasiswa 
diharuskan dapat menjalin interaksi dan komunikasi yang baik dengan orang 
baru. 
Guna memenuhi persyaratan kelulusan pada Program Studi Pendidikan 
Ekonomi S1, konsentrasi Administrasi Perkantoran maka Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta memberikan fasilitas bagi mahasiswanya untuk 
melakukan praktik kerja di Kementerian Pariwisata Republik Indonesia pada 
Bagian Kearsipan. Sesuai dengan jurusan yang dipelajari agar lebih mudah 
dalam menjalankan dan mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh. 
Pelaksanaan praktik tersebut meliputi beberapa bidang yang perkantoran 
sehingga mampu menunjang peningkatan kemampuan mahasiswa dan 
memperdalam ilmu perkantoran sehingga dapat dijadikan bekal saat akan 
memasuki dunia kerja nantinya.   
Saat ini perkembangan teknologi semakin maju, terlebih dalam dunia 
kerja yang mengharuskan untuk bekerja lebih cepat agar efisien waktu dan 





menggunakan teknologi, seperti komputer, mesin penyimpanan, mesin 
pengganda, dan lain sebagainya. Untuk itu seiring perkembangan teknologi 
yang kian berkembang pesat, setiap lulusan dibidang administrasi harus 
memiliki kemampuan dan keahlian khusus untuk terjun ke dalam keadaan 
kerja yang sesungguhnya. Program Praktik Kerja Lapangan yang dilakuakan 
di Kementerian Pariwisata dapat menambah pengetahuan dan 
mengaplikasikan kegiatan kantor berdasarkan teori yang telah dipelajari. 
Meningat kebutuhan dunia kerja yang semakin ketat, mahasiswa dituntut 
untuk memiliki pengalaman dan keterampilan. Skill dibutuhkan untuk 
menunjang dunia kerja saat ini, karena tidak bisa hanya bermodalkan 
pengetahuan saja namun keterampilan juga mulai diperhatikan saat ini. Salah 
satu yang menjadi pertimbangan  dalam dunia kerja lainnya yaitu 
pengalaman. Banyak perusahaan-perusahaan yang kini mulai 
mempertimbangkan dari segi pengalaman. Semakin banyak pengalam maka 
semakin banyak pula keterampilan yang dapat diperoleh. Oleh karena itu, 
mahasiswa memerlukan pendidikan yang berbasis praktik untuk memperoleh 
pengalaman dan meningkatkan keterampilan ini agar nantinya siap 
menghadapi duni kerja yang sesungguhnya. 
Perusahaan membutuhkan lulusan perguruan tinggi sebagai tenaga 
yang kompeten dan memiliki keahlian serta wawasan yang luas. Maka dari 
itu, dengan adanya praktik kerja lapangan yang dilakuakn Fakultas 
Ekonomui, program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Administrasi 





dan memiliki kemampuan intelektualitas yang baik, sehingga siap terjun 
langsung di dunia kerja ketika sudah menyelesaikan studinya di Universitas 
Negeri Jakarta. Hal ini dikarenakan kemampuan dan pengetahuan yang 
dimiliki telah diperoleh selama masa Praktik Kerja Lapangan. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang Praktik Kerja Lapangan diatas, adapun 
maksud dilaksanakannya PKL adalah: 
1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan Program Studi Pendidikan 
Adminstrasi perkantoran 
2. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, keterampilan, dan kemampuan 
mahasiswa mengenai ilmu administrasi perkantoran.  
3. Mengaplikasikan teori-teori pembelajaran yang telah didapatkan selama 
di bangku perkulihan dalam dunia kerja sesungguhnya. 
4. Memenuhi mata kuliah PKL yang merupakan persyaratan kelulusan 
program studi S1 Pendidikan Administrasi Perknatoran sebelum 
menyusun skripsi. 
Setelah mengetahui maksud dari Praktik Kerja Lapangan, kegiatan PKL 
ini memiliki tujuan yang diharapkan dapat tercapai, yaitu :  
1. Menambah pengetahuan dan pengalaman pada bidang komputer dan 
administrasi kantor 






3. Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan pada bidang kearsipan 
4. Mampu mempraktikan kegiatan pada bidang teknologi perkantoran 
5. Memenuhi salah satu syarat kelulusan S1 Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
1. Bagi Praktikan :  
a. Dapat keterampilan dan pengetahuan yang tidak diperoleh selama 
mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi . 
b. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi dan berinteraksi dengan 
orang baru di dunia kerja 
c. Menguji kemampuan, pengetahuan dan tanggung jawab dan sikap 
disiplin dalam melakukan pekerjaan 
d. Memenuhi salah satu syarat kelulusan mata kuliah praktik kerja 
lapangan dan syarat memperoleh gelar Sarjana Pendidikan Strata 1 
Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta  
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta :  
a. Memperkenalkan kualitas terbaik lulusan Universitas Negeri Jakarta 
khususnya Fakultas Ekonomi kepada instansi baik pemerintah maupun 
swasta.  
b. Mendapatkan kritik dan saran untuk menyempurnakan kurikulum yang 





c. Membuka peluang kerja sama dengan berbagai perusahaan untuk 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan mendatang 
3. Bagi Kementerian Pariwisata Republik Indonesia :  
a. Menjalin hubungan baik dan dinamis antara instansi terkait dengan 
lembaga pendidikan 
b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan Kementerian Pariwisata 
Republik Indonesia 
c. Meringankan beban kerja yang ada pada bagian Kearsipan Kementerian 
Pariwisata Republik Indonesia melalui bantuan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan 
d. Menerima masukan bagi instansi untuk menjadi lebih baik kedepannya  
e. Perusahaan dapat mengidentifikasi kualitas yang dimiliki oleh lulusan 
untuk perekrutan dengan menilai mahasiswa magang. 
f. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk 
perusahaan. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat pelaksanaan praktik kerja lapangan yaitu sebagai berikut :  
Nama instansi : Kementerian Pariwisata Republik Indonesia 
Alamat : Gedung Sapta Pesona Jalan Medan Merdeka 





Telepon : (021) 3838899 
Fax : (021) 3810401 
Website : www.kemenpar.go.id 
Divisi : Bagian Kearsipan 
   
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan telah dilakukan selama 
satu bulan dimulai pada tanggal 1 Agustus 2018 hingga 31 Agustus 2018. 
Hari dan jam kerja berlangsung lima hari dalam seminggu dari hari Senin 
hingga Jumat mulai pukul 08.00 – 16.00 WIB. Pemiihan waktu praktik ini 
dianggap paling efisien dikarenakan bertepatan saat libur perkuliahan. Pada 
pelaksanaan kegiatan praktik ini terbagi menjadi bebrapa tahapan 
diantaranya: 
1. Tahap Persiapan 
Tahap persiapan ini dimulai dengan praktikan memilih tempat PKL 
dengan melakukan survei ke Kementerian Pariwisata Republik Indonesia 
pada bulan Mei, kemudian membuat surat pengantar untuk pengajuan untu 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Pada awal bulan Juli surat yang dibuat 
telah jadi dan dikirimkan ke Kementerian Pariwisata pada bagian 
Kepegawaian. Minggu ketiga bulan Juli praktikan mengirimkan proposal 
bserta  daftar riwayat hidup sebagai kelengkapan data setelah mendapat 





Satu hari setelah proposal dikirimkan selanjutnya praktikan 
melakukan wawancara secara lisan dengan kepala bagian Kepegawaian 
Kementerian Pariwisata Republik Indonesia  Kemudian ahir bulan Juli 
surat balasan diterima yang menyatakan Kementerian Pariwisata Republik 
Indonesia bersedia menerima surat dan proosal yang telah diajukan 
praktikan. Masih pada bulan yang sama praktikan datang untuk melakukan 
persiapan dan menerima arahan sebelum melakukan praktik pada tanggal 1 
Agustus 2018. 
  
2. Tahap Pelaksanaan Paktik Kerja Lapangan 
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan Terhitung mulai tanggal 
1 Agustus 2018 sampai 31 Agustus 2018, sesuai surat penerimaan PKL 
dari Kementerian Pariwisata. Masa kerja dilakukan selama 22 hari kerja 
setelah dikurangi hari libur nasional dan absensi praktikan. 
Jam kerja pada Kementerian Pariwisata Republik Indonesia untuk hari 
Senin hingga Kamis mulai pukul 08.00 sampai pukul 16.00 WIB dengan 
jam istirahat pukul 12.00 hingga 13.00 WIB. Untuk hari Jumat jam kerja 
dimulai pukul 07.30 sampai pukul 16.30 WIB dengan waktu istirahat 
mulai pukul 11.00-13.00 WIB.  
Adapun jadwal jam kerja selama praktikan melaksanakan PKL di 







Tabel I.1 Jadwal Kerja PKL 
Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 
Senin - Kamis 08.00 s.d 16.00 WIB 12.00 s.d 13.00 WIB 
Jumat 07.30 s.d 16.30 WIB 11.00 s.d 13.00 WIB 
Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
 
3. Tahap Pelaporan 
Tahap penyusunan laporan PKL dilakuakan berdasarkan kenyataan 
yang praktikan kerjakan dan dapatkan selama melaksanakan PKL. 
Praktikan juga mengumpulkan berkas dan data-data yang dibutuhkan 
untuk menyusun laporan PKL.  Data yang diperoleh kemudian diolah dan 
disusun dalam bentuk laporan PKL. Penyusunan Laporan dimulai pada 
minggu kedua bulan April 2019 hingga Juni 2019. Penyusunan lapora ini 
bertujuan sebagai persyaratan menuntaskan mata kuliah PKL dan untuk 
mendapatkan Gelar Sarjana Penidikan Strata 1 Program Studi Pendidikan 
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Tabel I.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
Bulan          Tahap 




Mei 2018    
Juli 2018    
Agustus 2018    
April 2019    
Mei 2019    
Juni 2019    






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 Menurut UU No.10 Tahun 2009 tentang kepariwisataan adalah berbagai 
macam kegiatan wisata dan didukung berbagai fasilitas dan layanan yang 
disediakan oleh masyarakat, pegusaha, pemerintah, dan pemerintah daerah. 
Pasal 32 dan 33 ayat 3 UUD 1945 merupakan landasan konstitusional utama 
bagi pembangunan kepariwisataan. Landasan tersebut berisikan upaya untuk 
mengembangkan dan memanfaatkan objek dan daya tarik wisata, yang 
mengatakan bahwa  keadaan alam, flora, dan fauna, sebagai karunia Tuhan 
Yang Maha Esa, serta peninggalan purbakala, peninggalan sejarah, seni, dan 
budaya yang dimiliki bangsa Indonesia merupakan sumber daya dan modal 
pembangunan kepariwisataan untuk peningkatan kemakmuran dan 
kesejahteraan rakyat sebagaimana terkandung dalam Pancasila dan 
Pembukaan Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945. 
Dalam perkembangannya, Kementerian Pariwisata telah mengalami 
pergantian nama berulang kali sejak awal berdiri hingga saat ini. 
 Berdiri dengan nama Departemen Pariwisata, Pos, dan Telekomunikasi 
(Depparpostel) yang menjadi cikal bakal berdirinya Kementerian Pariwisata 
yang ada saat ini. Selama tahun 1983-1988 kementerian Depparpostel ini 
dipimpim oleh Achmad Tahir, kemudian lima tahun selanjutnya yakni 1988-





dipimpin oleh Joop Ave. Pada masa pemerintahan Presiden Soeharto tepatnya 
masa kabinet pembangunan VII berganti nama menjadi Departemen 
Pariwisata, Seni, dan Budaya (Depparsenbud). 
 Pada tahun yang sama Departemen ini berganti nama untuk yang kedua 
kalinya yaitu menjadi Kementerian Negara Pariwisata, Seni, dan Budaya 
(Kemenegparsenbud) dan pada tahun ini mulai dimasukannya unsur nilai 
kebudayaan dalam kementerian pariwisata. Tahun 1999 saat dibawah masa 
Pemerintahaan Presiden Abdurrahman Wahid Kemenegparsenbud terjadi 
perubahan nama kembali menjadi Kementerian Negara Pariwisata, dan 
Kesenian (Kemengparsen) hingga tahun 2001. Kementerian Negara 
Pariwisata, dan Kesenian kembali terjadi pergantian nama lagi menjadi 
Kementerian Negara Kebudayaan, dan Pariwisata (Kemenegbudpar) saat 
masa Ibu Megawati menjabat sebagai ibu negara. Pada saat itu Kementerian 
Negara dan  Pariwisata yang dipimpin oleh I Gede Ardika. 
 Pada saat pemerintahan Presiden Susilo Bambang Yudhoyono terjadi 
pergantian nama sebanyak tiga kali. Pertama, pada Oktober 2004 dimana 
Kemenegbudpar digantikan  oleh Departemen Kebudayaan, dan Pariwisata 
(Depbudpar) yang saat itu dipimpin oleh Jero Wacik (Oktober 2004 – 
Oktober 2009) dan M. Nuh sebagai wakilnya.  Kemudian,  digantikan 
perannya oleh Kementerian Kebudayaan, dan Pariwisata (Kemenbudpar). 
Kemenbudpar hingga tahun 2011 masih tetap menangani hal-hal yang 
berkaitan dengan budaya dan pariwisata dibawah kepemimpinan Jero Wacik 





menjadi Kementerian Pariwisata, dan Ekonomi Kreatif dengan Mari Elka 
Pangestu sebagai pemimpinnya saat itu. Pada masa kemepimpinan presiden 
berikutnya yaitu Bapak Joko Widodo Kementerian Pariwisata dan Ekonomi 
Kreatif  dipecah dan bagian kepariwisataan di Indonesia diambil alih tugas 
dan tanggungjawabnya oleh Kementerian Pariwisata yang dipimpin oleh 
Arief Yahya. 
 
B. Visi, Misi, dan Logo Kementerian Pariwisata Republik Indonesia    
1. Visi Kementerian Pariwisata 
Visi kementerian Pariwisata yaitu: “TERWUJUDNYA INDONESIA 
YANG BERDAULAT, MANDIRI DAN BERKEPRIBADIAN 
BERLANDASKAN GOTONG ROYONG”. 
2. Misi dari Kementerian Pariwisata  
Misi yang dimiliki oleh Kementerian Pariwisata dalam menunjang visi 
yang ada ialah sebagai berikut: 
a. Mengembangkan destinasi pariwisata yang berdaya saing, berwawasan 
lingkungan dan budaya dalam meningkatkan pendapatan nasional, daerah 
dan mewujudkan masyarakat yang mandiri. 
b. Mengembangkan produk dan layanan industri pariwisata yang berdaya 
saing internasional, meningkatkan kemitraan usah. dan bertanggung 
jawab terhadap lingkungan alam dan sosial budaya. 
c. Mengembangkan pemasaran pariwisata secara sinergis, unggul dan 





dan kunjungan wisata mancanegara sehingga berdaya saing di pasar 
Internasional. 
d. Mengembangkan organisasi Pemerintah, Pemerintah Daerah, swasta dan 
masyarakat, sumber daya manusia, regulasi, dan mekanisme operasional 
yang efektif dan efisien serta peningkatan kerjasama internasional dalam 
rangka meningkatkan produktifitas pengembangan kepariwisataan dan 
mendorong terwujudnya pembangunan kepariwisataan yang 
berkelanjutan. 
3. Logo Kementerian Pariwisata   
 
 
Gambar 2.1 Logo Kementerian Pariwisata 
Sumber: www.kemenpar.go.id 
   
 Burung yang suka berkelompok melambangkan hidup damai antar 
sesama di alam sentosa. Burung juga satwa dengan populasi terbesar di 
Indonesia dan menjadi lambang bangsa. Rentangan sayap berarti 
keterbukaan, hasrat untuk terbang jauh, melintas batas. Sifatnya  semesta, 
dikenali oleh semua. Tulisan “Indonesia” berwarna hitam yang lebih besar 
daripada “Wonderful” atau “Pesona” mengedepankan dan memperkuat 





 Lambang burung dengan lima warna bulu yang berbeda, yang masing-
masing warnanya mewakili makna sebagai berikut : 
Hijau   : Kreativitas, Ramah kepada Alam dan Keselarasan. 
Ungu   : Daya Imajinasi, Keimanan, Kesatuan Lahir dan Batin. 
Jingga   : Inovasi, Semangat Pembaruan, dan Keterbukaan. 
Biru   : Kesemestaan, Kedamaian, dan Keteguhan. 
Magenta  : Keseimbangan, Akal Sehat, dan Sifat Praktis 
 
C. Struktur Organisasi 
 Struktur organisasi merupakan perangkat yang mendukung kegiatan 
operasional perusahaan yang dijalankan. Struktur organisasi merupakan hal 
yang penting dan wajib dimiliki dalam suatu organisai ataupun  perusahaan. 
Melalui struktur organisasi tersebut dapat menunjukan hirarki yang jelas 
mulai dari pemimpin tertinggi hingga yang terendah. Struktur organisasi juga 
memilikifungsi sebagai penjamin manajemen yang efektif, karena dengan 
adanya struktur organisasi akan memudahkan dalam pembagian tugas. 
Melalui struktur organisasi setiap tugas dapat didelegasikan sesuai kedudukan 
dan fungsinya masing-masing sehingga pekerjaan dapat dikerjakan oleh 
orang yang tepat dan mengurangi kesalahan-kesalahan yang mungkin terjadi 
dan akan menghambat pekerjaan dalam suatu perusahaan. Dibawah ini adalah 

















Gambar 2.2 Struktur Organisasi Kementerian Pariwisata 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan  
 
 Selama program PKL praktikan ditempatkan di sub bagian kearsipan. 
Pada struktur organisasi kementerian pariwisata dikepalai oleh seorang 
menteri, dibawah menteri  dibawah menteri terdapat bagian sekertaris 
kementerian. Pada bagian sekertaris kementerian terdapat empat sub bagian 
lagi diantaranya inspektur, kepala biro umum, kepegawaian, hukum, dan 
organisasi, kepala biro komunikasi publik, kepala biro keuangan. Sub bagian 
kearsipan berada dibawah kepala biro umum, kepegawaian, hukum, dan 
organisasi. Pada sub bagian kearsipan terdapat tiga sub bagian lagi yaitu 
pejabat fungsional arsiparis, pejabat fungsional pranata komputer ahli muda, 
dan pejabat pelaksana. 
KASUBBAGIAN KEARSIPAN 





PRANATA KOMPUTER AHLI  
PEJABAT PELAKSANA 
ARSIPARIS AHLI MUDA 
SRI LESTARI 
ARSIPARIS TERAMPIL 
ANDRY DWI HATMOJO 
OKYY HERTA TO 





 Berikut adalah tugas yang dijalankan oleh bagian sekertaris kementerian, 
biro umum, kepegawaian, hukum, dan  organisasi serta sub sub bagian 
kearsipan yang ditempati oleh praktikan selama PKL, yaitu sebagai berikut: 
1. Kementerian pariwisata yang diketuai oleh Bapak Arif Yahya memiliki 
tugas menjalankan urusan pemerintahan di bidang kepariwisataan untuk 
membantu presiden.  
2. Sekertariat kementerian yang dipimpin oleh Bapak Ukus kuswara 
menjalankan tugas berupa melaksanakan koordinasi tugas pembinaan, 
dan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi di 
kementerian. 
3. Bagian biro umum, kepegawaian, hukum dan  organisasi diketuai oleh 
Bapak Cecep memiliki tugas untuk melaksanakan urusan tata usaha 
pimpinan, rumah tangga, layanan pengadaan dan perlengkapan, 
pelaksanaan urusan hukum, penataan organisasi dan tata laksana serta 
pengelolaan, pembinaan kepegawaian lingkungan kementerian. 
4. Sub bagian kearsipan yang diketuai oleh Bapak Wahyu memegang tugas 
untuk melakukan urusan tata persuratan, kearsipan dan sistem elektronik 
kantor di lingkungan kementerian serta pelaksanaan pemantauan dan 
pelaporan kegiatan.    
 
 
D. Kegiatan Umum Perusahaan 
       Berdasarkan peraturan menteri pariwisata Republik Indonesia NO 11 





menyatakan tugas Kementerian Pariwisata ialah mempunyai tugas 
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang kepariwisataan untuk 
membantu Presiden dalam menyelenggarakan pemerintahan negara. 
Kemudian dalam pasal 15 ayat 5 mengenai tugas subbagian tata persuratan 
atau kini yang disebut tata kearsipan mempunyai tugas melakukanurusan tata 
persuratan, kearsipan dan sistem elektronik kantor di lingkungan 
Kementerian serta pelaksanaan pemantauan dan pelaporan kegiatan. 
 Beikutnya dalam pasal 1 ayat 1 mengenai kedudukan kementerian 
pariwisata yang berbunyi Kementerian Pariwisata merupakan kementerian 
yang berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Presiden,sehingga 
segala hal yang berkenaan dalam kementerian pariwisata harus dipertanggung 
jawabkan kepada presiden. Berdasarkan hal tersebut jelas bahwa kementerian 
pariwisata adalah menjalankan tugas dibidang pariwisata indonesia dengan 
tujuan meningkatkan dan menjaga kelestarian alam pariwisata Indonesia. 
 Bedasarkan pasal 3 dalam melaksanakan tugasnya kemeterian pariwisata 
menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 
1. Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang pengembangan industri 
dan kelembagaan pariwisata, pengembangan destinasi pariwisata, 
pengembangan pemasaran I, dan pengembangan pemasaran II 
2. Koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaa kebijakan di bidang 






3. Pelaksanaan kebijakan dibidang pengembangan dan perintisan daya tarik 
wisata dalam rangka pertumbuhan destinasi pariwisata nasional dan 
pengembangan daerah serta peningkatan kualitas dan daya saing 
pariwisata. 
4. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan 
pemerintah di bidang pengembangan industri dan kelembagaan 
pariwisata, pengembangan destinasi pariwisata, pengembangan 
pemasaran I, dan pengembangan pemasaran II. 
5. Pembinaan dan pemberian dukungan administrasi di lingkungan 
Kementerian Pariwisata 
6. Pengeloalaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung 
jawab Kementerian Pariwisata  
7. Pengawasan atau pelaksanaan tugas di lingkungan kementerian 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada bagian Kearsipan, 
Kementerian Pariwisata Republik Indonesia yang beralamat di Jalan Medan 
Merdeka Barat No.17, Jakarta Pusat. Praktik Kerja Lapangan dilakukan 
selama satu bulan, adapun pekerjaan yang dilakukan diantaranya ialah 
sebagai berikut : 
1. Bidang Komputer dan Administrasi 
2. Bidang Pelayanan 
3. Bidang Kearsipan 
4. Bidang Teknologi Perkantoran 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktikan mendapatkan beberapa tugas dari bagian kearsipan untuk 
mengerjakan pekerjaan sebagai berikut : 
1. Bidang Komputer dan Administrasi 
a. Membuat laporan perhitungan Analisis Beban Kerja (ABK) 
       Analisis beban kerja adalah proses untuk menetapkan jumlah 
jam kerja orang yang digunakan atau dibutuhkan untuk 
menyelesaikan suatu pekerjaan dalam watu tertentu. Perhitungan 





kerja dan mengefisiensikan kerja yang dilakukan. Melakukan 
perkiraan terhadap penempatan kerja masing-masing individu agar 
tidak terjadi penumpukan dan  kekurangan tenaga kerjanya. Berikut 
ini langkah-langkahnya: 
1) Praktikan diberikan daftar tugas-tugas apa saja yang diperlukan 
pada bagian kearsipan. 
2) Diberikan arahan cara menghitung beban kerja oleh 
pembimbing. 
3) Melakukan perkiraan data berdasarkan keadaan yang 
sesungguhnya. 
4) Melakukan perhitungan dan menghimpun datanya di MS. Excel 
sesuai format yang telah diberikan. 
5) Diserahkan kepada mentor untuk diperiksa kembali.   
 
Gambar 3.1 Perhitungan ABK Melalui MS. Excel 





b. Membuat susunan acara rapat 
       Pembuatan susunan acara suatu acara diperlukan agar dalam 
pelaksanaan suatu kegiatan dapat berjalan dengan efisien dan efektif 
sesuai keinginan. Berikut ini berapa langkah-langkahnya : 
1) Mengetahui waktu dan tempat dilaksanakannya rapat  
2) Mengurutkan setiap kegiatan yang akan dilaksanakan secara 
berurutan. 
3) Menentukan estimasi waktu pelaksanaan untuk setiap yang akan 
dilakukan 
4) Terakhir membuat lembar daftar keegiatan dan waktu 
pelaksanaan.  
 
Gambar 3.2 Pembuatan Susunan Acara Rapat Melalui MS. Excel 





c. Mengedit laporan Jadwal Retensi Arsip (JRA) 
       Jadwal retensi arsip adalah daftar jangka waktu yang digunakan 
sebagai pedoman penyusutan arsip. Saat praktikan melakukan PKL 
di kementerian Pariwisata Bagian Kearsipan sedang dilakuakn 
bembaharuan terhadap pengklasifikasian masa penyusutan 
berdasarkan wujud arsipnya. Adapun hal yang dilakukan oleh 
praktikan yaitu: 
1) Mencocokan isi dari data yang diberikan oleh pembimbing PKL 
dengan peraturan menteri tentang klasifikasi arsip. 
2) Merapikan tampilan format tabel dan mengkoreksi tanda baca 
dan bahasa yang kurang tepat. 
3) Setelah selesai mengedit disatukan dan diprint untuk dijadikan 
bahan rapat.  
 
2. Bidang Pelayanan 
a. Menerima telepon masuk  
       Setiap telepon masuk merupakan hal yang penting sehingga 
harus sesegera mungkin diangkat dan direspon, karena setiap 
penelpon pasti memiliki kepentingan untuk disampaikan. Usahakan 
agar penelpon tidak menunggu terlalu lama seehingga merasa tidak 
nyaman dan memutuskan untuk mengakhiri panggilan teleponnya. 





merupakan ruang yang professional dengan cara menangani telepon 
dengan sigap, dan professional. 
 Hidari menggunakan telepon kantor untuk kepentingan pribadi 
serta hindari percakapan yang tidak diperlukan. Konsentrasi saat 
bertelepon agar tidak terjadi kesalahan yang tidak diinginkan. Jangan 
mengucapkan kata-kata yang menyinggung perasaan. Sebaliknya 
bicara dengan sopan dan nada yang tidak terlalu tinggi maupun 
rendah sehingga mundah dipahami. Adapun Hal-hal yang harus 
diperhatikan ketika menerima telepon adalah sebagai berikut: 
1) Mengangkat telepon sesegera mungkin setelah telepon 
bordering, jangan biarkan terlalu lama. Usahakan jangan lebih 
dari tiga kali dan jangan biarkan si penelepon menunggu terlalu 
lama.  
2) Kemudian mengangkat gagang telepon dengan meng 
3) gunakan tangan kiri dan tangan kanan memegang alat tulis serta 
kertas catatan.  
4) Mengucapkan salam pembuka dan menyapa penelepon dengan 
sebutan yang sopan.  
5) Mengkonfirmasi identitas diri dan ruangannya untuk 
memastikan tidak ada kesalahan.  





7) Praktikan bersikap sopan, ramah, santun dan akrab.  
8) Praktikan mencatat hal-hal penting dalam catatan yang telah 
disediakan tadi. 
9) Bila penelepon kurang jelas, praktikan jangan sampai 
menyebutkan kata apa, hah, heh.  
10) Sebaiknya praktikan mohon kepada penelepon agar mengulangi 
kembali maksudnya.  
11) Menjawab setiap pertanyaan dengan jelas, singkat dan tepat.  
12) Terakhir jika sudah selesai ditutup dengan ucapan salam  
 
b. Melakukan telepon keluar 
Kegiatan telepon keluar ini praktikan lakukan saat akan 
melakukan konfirmasi kehadiran rapat yang akan dilaksanakan 
bagian kearsipan. Menelpon disini dilakukan dengan menghubungi 
setiap bagian/devisi yang ada di Kementerian Pariwisata RI. Adapun 
langkah yang dilakukan oleh praktikan diantaranya yaitu: 
1) Menyiapkan daftar nomor telepon setiap devisi yang akan 
dihubungi. 
2) Menyiapkan alat tulis dan catatan. 
3) Menelpon dengan posisi gagang telepon ditanggan kiri dan 





4) Kemudian mengucapkan salam dan memperkenalkan diri dan 
dari devisi apa. 
5) Memastikan apakah setiap divisi yang dihubungi benar. 
6) Memberitahukan keperluan menelepon yaitu untuk konfirmasi 
kehadiran siapa yang akan datang rapat dan meminta untuk 
mengirimkan surat tugasnya melalui faksimile bagian kearsipan. 
7) Menanyakan  siapa saja yang akan hadir dalam rapat dan 
mencatatnya dalam buku note yang telah disediakan. 
8) Teakhir mengucapkan salam dan terimakasih dan menutup 
telepon dengan meletakan gagang telepon dengan hati-hati ke 
posisi semula. 
 
3. Bidang kearsipan 
a. Memberikan nomor surat 
       Pada bagian kearsipan di Kementerian Pariwisata terdapat 
bagian yang bertugas memberikan nomor surat untuk setiap surat 
yang akan dibuat oleh devisi yang lainnya. Pemberian nomor surat 
ini merupakan sesuai dengan tugas bagian kearsipan dalam bidang 
persuratan. Jadi setiap surat keluar yang akan dibuat pada stiap 
bagian yang ada dibawah sekertaris menteri harus meminta nomor 
surat terlebih dahulu ke bagian kearsipan.  Setiap nomor surat akan 





akan disimpan untuk dijadikan arsip dan dijadikan sebagai bukti. 
Berikut langkah-langkah yang dijalankan oleh praktikan: 
1) Memeriksa jenis surat yang akan diberikan nomor. 
2) Mencatat nomor surat pada buku agenda surat sesuai dengan 
jenis suratnya. 
3) Menuliskan nomor surat pada lembar suratnya. 
4) Menggandakan dengan mesin scanner untuk dijadikan file agar 
dapat disimpan sebagai arsip. 
 
Gambar 3.3 Agenda Surat Keluar 
Sumber: Diolah Oleh Praktikan 
 
b. Menyimpan surat 
Kegiatan ini adalah kelanjutan dari pemberian nomor surat. 
Setelah surat diberikan nomor sesuai klasifikasinya maka surat di 
gandakan dan disimpan. Sistem penyimpanan surat yang ada di 





digital dalam bentuk soft file dan disimpan secara manual dalam 
bentuk dokumen yang diurutkan berdasarkan sistem nomor. Berikut 
ini langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam menyimpan 
surat untuk diarsipkan: 
1) Menyesuaikan jenis surat dengan agenda surat yang ada untuk 
disesuaikan daftar urut kode penomoran 
2) Memberikan nomor surat seperti kegiatan pada poin sebelumnya 
terlebih dahulu. 
3) Men-scane surat yang telah diberikan nomor tersebut. 
4) Kemudian file disimpan dalam bentuk pdf dan disimpan dengan 
format sesuai nomor suratnya. 
 
Gambar 3.4 Mesin Scanner 








4. Bidang teknologi perkantoran 
a. Menggandakan surat dan mencetak dokumen 
Terknologi perkantoran merupakan kegiatan yang melibatkan 
penggunaan mesin-mesin dan peralatan kantor untuk memperudah 
kegaiatan dalam perkantoran itu sendiri. Pada bidang pekerjaan yang 
berkaitan dengan teknologi perkantoran praktikan menggunakan dua 
alat yaitu mesin fotocopy dan mesin scanner yang berfungsi untuk 
menggandakan dokumen dan mesin printer yang memiliki fungsi 
untuk mencetak dokumen. Adapun langkah-langkah dalam 
menggandakan dokumen adalah sebagai berikut : 
1) Mempersiapakan dokumen yang akan digandakan, praktikan 
juga memperhatikan keadaan dokumen agar tidak terjadi 
kesalahan. 
2) Kemudian hidupakan mesin dengan menekan tombol power. 
3) Apabila sudah menyala maka yang praktikan lakukan hanya 
mengatur ukuran kertas yang diperlukan. 
4) Selajutnya tutup mesin fotocopy dan tekan tombol ok 
5) Setelah selesai praktikan merapikan dan menyusun kembali 
dokumen menggunakan stapler. 
Kegiatan lain yang menggunakan teknologi perkantoran yaitu 
mencetak dokumen, alat yang digunakan oleh praktikan yaitu mesin 





kegiatan menyunting laporan Jadwal Retensi Arsip (JRA) untuk 
bahan rapat sehingga seluruh dokumen yang telah dibuat perlu 
dicetak sebagai bahan rapat. Berikut ini merupakan langkah-langkah 
praktikan dalam mencetak dokumen: 
1) Memastikan printer sudah siap dan dalam kondisi menyala. 
2) Karena data yang diprin dalam bentuk MS Excel maka hal 
pertama yang dilakukan praktikan ialah membuka menu page 
layout untuk mengatur wilayah yang akan diprint. 
3) Setelah dokumen yang akan diprin diatur sesuai kebutuhan 
selanjutnya klik menu “print”. 
4) Kemudian klik “ok”. 
5) Tunggu hingga hasil keluar dan susun sesuai dengan urutannya. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
       Terdapat beberapa kendala yang dialami oleh praktikan selama 
menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diantaranya yaitu : 
1. Instruksi tugas yang kurang jelas sehingga praktikan kesulitan dalam 
menjalankan tugas yang diberikan 
2. Lingkungan kerja yang kurang nyaman akibat fasilitas (sarana prasarana) 







D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Instruksi tugas yang kurang jelas sehingga praktikan kesulitan dalam 
menjalankan tugas yang diberikan  
       Fahmi (2006:163) menyatakan bahwa komunikasi adalah proses 
penyampaian pesan atau maksud yang dilakukan melalui satu pihak atau 
seseorang kepada pihak atau orang lain baik dilakukan secara langsung 
atau melalui media maka dari itu pun komunikasi terdapat pola-pola yang 
menyertakan diri dalam pembentukan komunikasi tersebut. Pola 
komunikasi ini termasuk didalamnya yaitu komunikasi ke atas, kebawah 
dan komunikasi horisontal. Komunikasi keatas ialah komunikasi dari 
bawahan kepada atasan dan komunikasi ke bawah adalah komunikasi 
yang dilakukan dari atasan kepada bawahannya. Komunikasi kepada 
bawahan biasanya dalam bentu pendelegasian tugas. Adanya komunikasi 
kebawah ini yaitu dengan pemimpin selaku pemilik tugas yang kemudian 
memberikan tugas kepada bawahannya untuk membantunya 
mengerjakan tugas. Selama praktikan melakukan PKL komunikasi ketiga 
pola komunikasi ini sering diterapkan untuk pendelegasian tugas dan 
mendiskusikan tugas yang diberikan. 
 Menurut pendapat Nursalam (2003:7) mendefinisikan komunikasi 
sebagai suatu pertukaran pikiran, perasaan, pendapat, dan pemberian 
nasihat yang terjadi antara dua orang atau lebih yang bekerja sama. Pada 
suatu organisasi kerjasama merupakan hal yang paling sering dilakukan 





dalam bekerjasama dan menyatukan pendapat yaitu dengan menyatukan 
pertukaran antara pikiran, perasaan, dan pendapat yang dimiliki masing-
masing anggota sehingga setiap informasi atau tugas yang diberikan 
dapat berjalan selaras. Maka untuk kerjasama yang baik komunikasi yang 
efektif perlu diterapkan dan harus mampu melibatkan kesatuan pikiran 
dan perasaan. 
 R. Terry et al (2010:207) mendefinisikan komunikasi adalah sebuah 
prasarana dengan nama seorang manajer diperlengkapan ia bukanlah 
suatu kegiatan yang berdiri sendiri tetapi suatu bagian utama dari hampir 
semua hal yang dilakukan manajer itu. jadi dalam perumusan komunikasi 
memiliki tujuan yaitu meningkatkan hubungan manajerial dan hubungan 
sosial serta penyampaian informasi. Perilaku dalam kegiatan manajerial 
seperti perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan 
akan terbentuk melalui komunikasi. Apabila komunikasi yang dijalankan 
sesuai dengan fungsi dan perannya sebagai prasarana untuk penyampaian 
informasi maka proses manajerial dalam perusahaan dapat berjalan 
sesuai dengan capaian yang diinginkan. 
 Melakukan pekerjaan diperlukan suatu komunikasi yang intensif 
antara bahwan dan atasan sehingga pesan yang ingin disampaikan dapat 
diterima dengan baik dan dijalankan sesuai dengan perintah. Perhatian 
dari pimpinan juga diperlukan agar anggota organisasi dapat 
menjalankan dengan maksimal lagi karena kinerja dipantau dan 





bawahan akan merasa lebih senang dan mudah dalam menjalankan 
tugasnya. 
 Menurut Kinicki dan Kreitner (2007:438), manajemen adalah 
komunikasi. Terbagi kedalam dua bentuk komunikasi yaitu komunikasi 
langsung dan tidak langsung dalam menjalankan fungsi manajerial dan 
aktivitas. Baik dalam melakukan perencanaan, pengorganisasian atau 
pengarahan, dan meminmpin organisasi, pemimpin selalu menggunakan 
kegiatan yang disebut komunikasi. Komunikasi yang baik perlu 
dilakukan agar pesan mengenai pekerjaan dapat tersampaikan dengan 
baik. 
 Menurut Veitzal Rivai (2004: 350) komunikasi diartikan sebagai 
proses penyampaian informasi atau pengiriman kepada penerima 
informasi. Maka dapat dikatakan adanya suatu komunikasi yang baik 
adalah informasi yang disampaikan informan dapat tersampaikan dengan 
baik. Menyampaikan tugas memerlukan instruksi yang jelas seperti 
maksud tujuan serta keinginan yang hendak dicapai dan hal tersebut 
dapat dilakukan melalui komunikasi yang terarah antara pimpinan dan 
karyawan ataupun sesama rekan kerja. 
 Kinerja yang maksimal juga dipengaruhi oleh komunikasi yang 
efektif dalam organisasi yang berperan mendukung efisiensi dan 
efektifitas operasional organisasi. Komunikasi ini penting untuk 





pahaman yang dapat menghambat dalam pengerjaan tugas. Komunikasi 
yang terjalin antara atasan dengan bawahannya dapat menjadi suatu 
masalah apabila tidak disampaikan dengan baik dan benar. Jurnal heru. 
 Seperti halnya yang dialami praktikan karena penyampaian tugas 
yang kurang jelas sehingga membuat praktikan kesulitan dalam 
mengerjakan dan menanyakan ulang pekerjaan sehingga menghambat 
pekerjaan. Hal lain juga disebabkan karena bidang tugas yang diberikan 
merupakan hal baru bagi praktikan sehingga praktikan kurang memahami 
tugas yang diberikan. Selain itu tugas yan diberikan juga merupakan 
tugas yang bukan merupakan bidangkeahlian bagian tersebut sehingga 
kurangnya pemahaman mengenai tugas yang diberikan. 
 Melihat dari kondisi yang ada untuk mengatasi masalah yang terjadi 
hendaknya pihak pimpinan mengkomunikasikan dengan secara runtut 
tugas yang diberikan agar tugas yang diberikan dapat tersampaikan 
dengan baik. jadi sebagai pemimpin atau pihak pemberi tugas haruslah 
memberikan perhatian dan pengamatan berkala kepada kinerja dengan 
menanyakan kesulitan yang dihadapi atau dengan melaukan diskusi 
bersama untuk memecahkan masalah yang ada.  Selain itu praktikan 
belajar meningkatkan kemampuan interaksi dengan orang lain dan 
berkomunikasi dengan banyak orang untuk bekal bekerja sebagai upaya 
mengurangi kesalahpahaman karena penangkapan informasi yang tidak 
benar. Melakukan komunikasi secara intensif agar mendapatkan banyak 





Menanyakan terkait penugasan kesetiap anggota agar data yang diperoleh 
relevan dengan kenyataan dan hasil yang dibuat dapat maksimal.  
2. Lingkungan kerja yang kurang nyaman akibat fasilitas (sarana prasarana) 
dikantor yang kurang memadai. 
Ahyari (2005) berpendapat bahwa lingkungan kerja adalah suatu 
lingkungan dimana para karyawan tersebut melaksanakan tugas dan 
pekerjaannya sehari – hari. Sedangkan menurut Sutrisno (2009) 
lingkungan kerja adalah keseluruhan sarana dan prasarana kerja yang ada 
di sekitar karyawan yang sedang melakukan pekerjaan yang dapat 
mempengaruhi pelaksanaan pekerjaan. Maka lingkungan kerja dapat 
dikatakan sebagai suatu tempat untuk karyawan menjalankan tugasnya 
dan termasuk didalamnya yaitu sarana dan prasarana kantor. 
Nitisemito (2006) menyatakan bahwa lingkungan kerja merupakan 
kondisi dari segala sesuatu yang terdapat di sekitar tempat bekerja 
karyawan yang mampu memberikan pengaruh bagi dirinya dalam 
melaksanakan pekerjaannya (dalam Yasa & Utama, 2014). Lingkungan 
kerja dapat dikatakan sebagai pendorong karyawan untuk mengerjakan 
tugasnya berdasarkan kondisi yang ada. Parlinda dalam (Salwa Hayati 
Hasan,dk, 2012) menjelaskan bahwa kondisi kerja adalah keadaan 
dimana tempat kerja yang baik meliputi fisik atau non fisik yang dapat 
memberikan kesan menyenangkan, aman, tentram dan lain sebagainya. 
Kondisi fisik dapat berupa fasilitas kantor yang dapat digunakan sebagai 





Fasilitas  merupakan  sarana  untuk melancarkan  pelaksanaan  
fungsi pada pekerjaan kantor. Maka dapat dikatakan ketersediaan fasilitas 
yang memadai mendorong kinerja karyawan untuk bekerja lebih 
maksimal lagi. Menurut Moekijat dalam Cut Erniati dkk (2011:10), 
“Fasilitas didefinisikan sebagai suatu sarana fisik yang dapat memproses 
suatu masukan (input) menuju keluaran (output) yang diinginkan”. 
Melalui sarana dan prasarana kantor yang tersedia dapat membatu 
meringankan pekerjaan yang ada sehingga kerja dapat lebih efektif dan 
efisien dalam mencapai target kerja. 
Bary menambahkan, “Fasilitas kerja adalah sarana yang diberikan 
perusahaan untuk mendukung jalannya nada perusahaan dalam mencapai 
tujuan yang ditetapkan oleh pemegang kendali”. Dengan tersedianya 
fasilitas yang cukup, maka pekerjaan menjadi lebih ringan serta hemat 
waktu dan tenaga untuk dikerjakan sehingga hasil yang didapatkan pun 
menjadi lebih maksimal dan tujuan yang hendak dicapai dapat dengan 
mudah diwujudkan. Krisdiana (2014) menyimpulkan bahwa semakin 
baik  fasilitas  kerja  yang  digunakan  maka  akan semakin meningkatkan 
kinerja pegawai.  Maka di dalam suatu kantor ketersediaan fasilitas harus 
senantiasa diperhatikan seperti pada ketersediaan sarana prasarana yang 
dimiliki. 
Berdasarkan kendala yang dihadapi praktikan yaitu lingkungan 
yang kurang nyaman akibat fasilitas yang kurang terpenuhi. Sarana 





praktikan, tidak adanya fasilitas komputer dan jaringan internet yang 
lemah. Padahal komputer dan jaringan internet merupakan hal wajib 
yang harusnya ada karena setiap pekerjaan membutuhkan hal tersebut. 
Serta meja kantor yang tidak tersedia shingga praktikan hanya 
menggunakan meja sisa yang diletakan ditempat yang sempit sehingga 
ruang gerak praktikan menjadi sedikit. Kondisi tempat kerja yang kurang 
nyaman membuat praktikan terhambat dalam menlajankan tuganya 
karena menggangu kenyamanan posisi duduk yang mengakibatkan cepat 
lelah sehingga kinerja tidak bisa maksimal. 
Oleh karena itu untuk mengatasi hambatan kerja akibat tidak 
adanya fasilitas tersebut praktikan berinisiatif membawa laptop milik 
pribadi untuk mengerjakan tugas yang diberikan, namun terkadang juga 
menggunakan leptop kantor apabila sedang tidak digunakan dan 
memerlukan suatu data yang sifatnya khusus sehingga hanya dapat 
dibuka menggunakan laptop kantor. Penggunaan jaringan internet 
praktikan menggunakan milik pribadi sebagai sarana penunjang 
mengerjakan tugas sebagai solusi jaringan internet yang kurang 
menjangkau ke bagian kantor tempat praktikan praktik. Terkait dengan 
ruang gerak yang terbatas akibat tidak tersedianya meja kantor hal yang 
dapat dilakukan yaitu dengan menata kembali layout ruang kerja. Melalui 
penataan fasilitas dan penyediaan sarana prasarana yang memadai akan 
menciptakan lingkungan kerja yang nyaman bagi karyawan sehinga kerja 





BAB IV  
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan  
       Setelah menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Bagian 
Kearsipan, Kementerian Pariwisata Republik Indonesia, praktikan 
memperoleh banyak ilmu baru dan pengalaman yang berharga, serta 
mengetahui gambaran dunia kerja yang akan dihadapi praktikan setelah 
menyeleseaikan pendidikannya. Adapun kesimpulan yang dapat diambil dari 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ialah sebagai berikut:  
1. Praktikan melakukan kegiatan PKL di empat bidang yaitu bidang 
komputer dan administrasi, kearsipan, pelayanan, dan teknologi 
perkantoran.  
2. Selama menjalankan PKL terdapat beberapa kendala yang dihadapi oleh 
praktikan yaitu pertama, instruksi tugas yang kurang jelas sehingga 
praktikan mengalami kesulitan saat mengerjakan tugas.  Kedua, 
lingkungan kerja yang kurang nyaman akibat fasilitas (sarana prasarana) 
kantor yang kurang memadai. 
3. Berdasarkan kendala yang dihadapi praktikan melakukan beberapa cara 
untuk mengatasi masalah tersebut. Cara yang dilakukan praktikan yaitu 
dengan membawa laptop pribadi untuk menunjang kerja karena tidak 





yaitu dengan meningkatkan kemampuan berkomunikasi agar dapat menerima 
tugas yang diberikan dengan baik. 
 
B. Saran 
Saran Setelah Praktikan merasakan langsung menjadi bagian dari Sub 
Bagian Kearsipan Kementerian Pariwisata RI, maka Praktikan ingin 
memberikan saran sebagai berikut:  
1. Untuk Praktikan  
a) Praktikan hendaknya lebih komunikatif dengan banyak orang 
sehingga dapat terjalin komunikasi yang baik dengan karyawan 
dikantor dan dapat berbaur dengan rekan-rekan dikantor.    
b) Mencari informasi tempat perusahaan yang akan dituju sehingga 
memahami bidang kerja yang akan dijalani sehingga tidak merasa 
kesusahan dan kebingungan apabila diberikan tugas oleh 
pembimbing. 
c) Melatih keahlian diri sesuai bidang yang dipelajari yaitu dibidang 
administrasi agar dapat dijadikan pedoman dalam praktik di dunia 
kerja yang sesungguhnya. 
2. Bagi Bagian Kearsipan Kementerian Pariwisata Republik Indonesia.  
a) Sebaiknya menyediakan ruang kantor yang sesuai dengan kapasitas 





b) Sebaiknya dilakukan perubahan tata letak ruang kantor agar pekerja 
tetap dalam pengawasan seutuhnya dan pekerjaan dapat berjalan 
lancar dan optimal. 
c) Memperbanyak penyerapan mahasiswa yang melakukan PKL untuk 
meningkatkan kualitas lembaga.  
3. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
a) Memperbanyak pemberian materi praktek kepada mahasiswa agar 
dapat meningkatkan kemampuan dan keahlian yang dimilikinya. 
b) Memberikan pengarahan yang jelas sebelum kegiatan PKL 
dilaksanakan supaya mahasiswa tidak meras kebingungan dan 
memantau kegiatan yang dilakukan mahasiswa selama program PKL 
berlangsung. 
c) Menjalin kerjasama yang baik kepada instansi/perusahaan negeri 
maupun swasta agar mempermudah mahasiswa pada saat akan 
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Lampiran 6.  Jadwal Kegiatan PKL   
LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA BAGIAN 
KEARSIPAN KEMENTERIAN PARIWISATA REPUBLIK INDONESIA 
Tanggal 1 Agustus  - 31 Agustus 2018 
No Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbinga 
1  Rabu, 1 
Agustus 2018 
1. Hari pertama, Perkenalan 
dengan ketua bagian kearsipan 
dan stafnya 
2. Perkenalan mengenai bidang 
kerja yang akan dijalani 
3. Membaca undang-undang 
mengenai kearsipan 
Pak wahyu 
2 Kamis, 2 
Agustus 2018 
1. Menerima telepon masuk 
2. Memberikan nomor surat 
 
3 Jumat, 3 
Agustus 2018  
1. Menerima telepon masuk  
2. Memberikan nomor surat 
3. Mengantarkan surat kedevisi 
lain 
 
4 Senin, 6 
Agustus 2018 
1. Membuat analisis beban kerja 
menggunakan Microsoft Excel  
2. Menerima telepon masuk 
Pak Oky 
5 Selasa, 7 
Agustus 2018 
1. Membuat analisis beban kerja 
menggunakan Microsoft Excel 
2. Mengantarkan surat kedevisi 
lain 
Pak Oky 
6 Rabu, 8 
Agustus 2018 
1. Membuat analisis beban kerja 
2. Memberi nomor surat 






7 Kamis, 9 
Agustus 2018 
1. Membuat analisis beban kerja 
menggunakan Microsoft Excel 
Pak Oky 
8 Jumat, 10 
Agustus 2018 
1. Senam pagi 
2. Membuat analisis beban kerja 
menggunakan Microsoft Excel 
Pak Oky 
9 Senin, 13 
Agustus 2018 
1. Memberi nomor surat dan 
membubuhi cap instansi 
 
10 Selasa, 14 
Agustus 2018 
1. Memberi nomor surat 
2. Menggandakan surat 
menggunakan mesinscaner 
 
11 Rabu, 15 
Agustus 2018 
1. Memberikan nomor surat 
2. Mengantarkan surat ke devisi 
lain 
 
12 Kamis, 16 
Agustus 2018 
1. Membuat rundown rapat kerja 
selama tiga hari 
2. Mencetak dokumen 
Pak Andri 
13 Jumat, 17 
Agustus 2018 
Libur hari proklamasi   
14 Senin, 20 
Agustus 2018 
1. Mengedit ulang 
rundown/susunan acara yang 
telah dibuat sebelumnya 
2. Mencetak dokuman  
Pak Andri 
15 Selasa, 21 
Agustus 2018 
Izin sakit  
16 Rabu, 22 
Agustus 2018 
Libur hari raya idul adha  
17 Kamis, 23 
Agustus 2018 
1. Melakukan telepon keluar antar 
devisi 
2. Mencetak berkas 







18 Jumat, 24 
Agustus 2018 
1. Menggandakan surat 
2. Memberi nomor surat 
3. Mengedit laporan JRA untuk 
persiapan rapat 
Pak Andri 
19 Senin, 27 
Agustus 2018 
1. Menerima telepon masuk 
2. Memberi nomor surat 
3. Menggandakan surat 
4. Mengirim surat ke devisi lain 
 
20 Selasa, 28 
Agustus 2018 
1. Melakukan telepon masuk 
2. Memberi nomor surat 
3. Menggandakan surat 
 
21 Rabu, 29 
Agustus 2018 
1. Mengedit JRA berdasarkan 
revisi hasil rapat 
Pak Andri 
22 Kamis, 30 
Agustus 2018 
1. Rapat mengenai cara 
penggunaan e-comando dan e-
office 
2. Menerima telepon masuk 
Bu Indah 
23 Jumat, 31 
Agustus 2018 
1. Merekap data ABK yang 







































Lampiran 10 Lembar Saran  
 
